R ! B @T ﬁ Site N.1 de recrutare in Moldova

CV din 6 iunie 2024

Asistent Personal / Asistent Vanzari

Barbat, 28 ani, superioare studii.

Datele de contact ale candidatului sunt contra cost. Detalii aici: http://

www.rabota.md/cv/

Salariu 17000 MDL

Program de lucru Full-time

Chisinau Chisinau

Calatorii de afaceri disponibil pentru detasari de serviciu

Experienta de

4 ani si 11 luni
munca

octombrie 2023 - ianggfzii Manager Dezvoltare si Administrare

eBloc (Verwaltung SRL)
(Chisinau), Activitate administrativa, secretariat

1. Dezvoltarea si implementarea politicii de mentenanta

2. Gestionarea relatiilor cu comunitatea locala

3. Urmarirea procesului de achizitie a noilor obiecte locative
4. Coordonarea proiectelor de dezvoltare

6. Achizitii interne

aprilie 2021 - mai 2023 Asijstent Vanzari /| Asistent Personal

Maspex Moldova SRL
(Chisinau), Industrie, productie

1. Generare de rapoarte cu ajutorul platformei 1C si Excel:

- Evidenta vinzarilor dupa tipurile de magazine

- Evidenta de intrari si iesiri de produse

- Evidenta planurilor si realizarilor agentilor/reprezentantilor

- Monitorizarea evolutiei si ponderii tuturor SKU-urilor

- Etc.

2. Crearea de formulare pe baza pachetului Office 365

3. Utilizarea instrumentelor precum:

- Excel (Formule de calcul, Functii Logice, Functii Lookup)

- 1C (nivel rapoarte de vinzari, plasare de comenzi)

- Outlook

- Forms (crearea formularelor: ex: Storecheck)

- Trello

- PowerBI (rareori)

5. Asistenta personalé a directorului in vizitele de piata

6. Delegarea in numele companiei:

- Optimizarea unor procese (ex: semnare de contract cu companii de livrare
pentru ca produsele sa

ajung rapid si In siguranta catre persoanele si organizatiile angajate n
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promovarea brandurilor

companiei)

- Devamare de masini (rareori)

- Etc.

7. Participare la evaluarea si completarea stockurilor

iunie 2019 - ianuarie 2021 Asistent Vanzari | Operator / Asistent Personal

Eborio SRL
(Chisinau), Industrie, productie

. Procesarea comenzilor

. Gestionarea relatiei cu clientii

. Monitorizarea stocurilor si gestionarea livrarilor
. Intretinerea bazei de date a clientilor

. Participarea la intalniri si prezentari

. Colectarea si analiza datelor de piata

. Raportare

~NOoO o~ WNPE

mai 2018 - iunie 2019 | ogbook Operator / Team Leader Departamentul
Logbook

D42 SRL
(Chisinau), Transport, logistica si comert exterior

Logbook Operator atributii:

1. Inregistrarea datelor 1n jurnalul de bord sau registrul de activitati.

2. Monitorizarea activitatilor zilnice si gestionarea programului de lucru.

3. Respectarea cerintelor legale si reglementarilor inregistrarii datelor.

4. Comunicarea cu departamentele relevante pentru obtinerea informatiilor
necesare.

5. Verificarea si reconcilierea informatiilor inregistrate.

6. Asigurarea confidentialitatii si securitatii datelor Tnregistrate.

7. Generarea de rapoarte si analize bazate pe datele inregistrate.

Team Leader Departamentul Logbook atributii:

1. Coordonarea si gestionarea echipei din departamentul Logbook.

2. Planificarea si organizarea activitatilor zilnice, saptamanale si lunare.

3. Asigurarea respectarii procedurilor si standardelor specifice.

4. Monitorizarea performantei individuale si colective a membrilor echipei.
5. Generarea de rapoarte si analize periodice pentru managementul companiei.

Recomandari

Acest candidat are recomandari de la fosti angajatori, pe care le puteti vedea achitand pentru
acces.

Education Studii superioare

Universitatea de Stat din Moldova, Facultatea de Relatii Internationale, Stiinte
panain 2017 Politice si Administrative
Relatii Internationale
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Instruire continua, cursuri de formare

2022 SQL Fundamentals in Tekwill Moldova, or. Chisinau.

Competente-cheie

Hard Skills:

1. Gestionarea si analizarea datelor in Excel sau alte programe similare.

2. Gestionarea eficientd a documentelor si a fluxului de informatii.

3. Crearea si prezentarea de rapoarte comerciale si analize bazate pe date.

4. Cunoasterea procesului de vanzari si abilitati Tn gestionarea comenzilor si a prospectelor.

5. Utilizarea eficienta a platformelor de comunicare si colaborare.

6. Cunoasterea platformei 1C si intocmirea rapoartelor utilizdnd soft-ul.

Soft Skills:

1. Abilitati excelente de comunicare verbala si scrisa, pentru a interactiona eficient cu clientii si colegii.
2. Capacitatea de a lucra in echipa si de a colabora cu diverse persoane si departamente.

3. Abilitati de gestionare a timpului si a prioritatilor, pentru a indeplini sarcinile Tn termen si eficient.

4. Flexibilitate si adaptabilitate la schimbarile de mediu sau cerinte, pentru a raspunde eficient la situatii noi si
neprevazute.

Competente lingvistice

Romana Materna
Rusa Comunicare
Engleza Medium

Informatii suplimentare

Calatorii de afaceri disponibil pentru detasari de serviciu
Cetatenie Moldova, Romania

Permis de conducere B

Autovehicul propriu automobil personal
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